
NatemeljudlankaStatutaNacionalnogcenlraZavanjskovrednovanjeobrazovanjaQ.Jarodne
;";" ;.J 0l/06) ravnateljica Na"ionuirog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja donosi

UPUTU

O PLANIRANJU, PRIPREMI I PROVODENJU POSTUPAKA NABAVE U

NACIONALNOM CENTRU ZA VANJSKO VREDNOVANJE
OBRAZOVANJA

I. OPCE ODREDBE

e lanat< t.

(l)ovomseUputomuredujeposlupanjeiodgovomostustrojstvenihjediniglNacionalnog'*i"r^ ivanj sko vrednovanj" obiazoranla (u daljnjem tekstu: Centar ili naruditelj) u planiranju'

Upr.m i provottenju postu;aka javne nuUuut, i poitupaka nabave rob4 radova i usluga na koje

!" i" primj*juje Zakon o jivnoj nabavi, te pra6enju izwSenja sklopljenih ugovora'

(2) U provedbi postupaka nabave roba, radova ili usluga, pored ove Upute'.. obvezno je

p-.i.ri1rii*i I a.ug" ruzee" zakone, podzakonske propise, upute, odluke i pravilnike' a koji se

odnose na poj edini predmet nabave.

2. DEFINICIJE I POJMOVI

itanak z.

osim ako ovom Uputom nije izridito drukiije odredeno ili kontekst ne zahtijeva drukdije, rijedi u

:"l"iri oUr6**:, i *t oZirru, rijedi u mno7ini obuhva6aju i jedninu' rijedi u mu5kom rodu

obuhvaealu i Zenski rod, rijedi u Zenskom rodu obuhvadaju i muSki rod'

Javna nabava obuhvada skup postupaka odnosno radnji koje naruditelji prema vaiecem zakonu

t"ii. ." uredule sustav javne nabave moraju provesti prije zakliudivanja ugovora o javnoj

nabavi rob4 radova ili usluga.

Jednostavna nabava je nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna"

odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna'

Tehniiki nositelj je ustrojstvena jedinica Centra (SluZbe, Odjeli) koja:

- planira i iskazuje potrebe za nabavom roba, radova i usluga,

- izraduje i podnosi zzhtjev za planiranje nabave rob4 radova i usluga,

- izraduje i podnosi zahtjev za nabavu/zahtjevnicu,
- prati izvrSenje sklopljenih ugovora/okvimih sporazuma o nabavi

Financijsku sluZbu.

o tome obavje5tava

Odluka o imenovanju ilanova povjerenstva za nabavu je akt kojim ovlaitena osoba inicira
nabavu, definira nadin provedbc postupka nabave i imenuje dlanove povjerenstva za nabavu,

njihove obveze i ovlasti.

Predmet nabave mogu biti robe, radovi ili usluge. Prcdmet nabave se na nadin da predstavlja

tehnidku, telrnoloSku, oblikovnu, funkcionalnu i/ili drugu cjelinu.

1



Jedinstvenirje6nikjavncnabave(CPV)jereferentna.nomenklaturakojaseprimjenjujeu
portrptu ;uun. nuiuu", a istoiobno osigurava istovjetnost s ostalim postojecim

Procijcnjenavrijednostnabavejevrijednoslpredmeta.nabave6ijiseizraduntemeljina
,r.ufno- i^o*, iez pDV-a. pri izradunu procrjenjene vrijednosti nabave naruditelj mora uzeti

,-of,d. rt upru ,ilednost nabave, koja ukljuduje sve opcije i moguca obnavljanja ugovora'

plan nabave je dokument uskladen s financijskim planom u kojem su, na temelju zahlj.eva za

;;;,.;;J" ,r;re robe, radova i usluga, otjlainlene potrebe Centra za poj edinu proradunsku

nomenklaturama

godinu.

3. AKTIVNOSTI U PROVEDBI NABAVE ROBA, RADOVA I USLUGA

itanaf I

4. PREDUVJETI ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

Planiranje Potreba

eunat +.

Tehnidki nositelji planiraju potrebe za robom, radovima i uslugama za narednu proradunsku

;;;;; ,tluar", potr"uu-u Clnm, sukladno Zakonu o proradunu' Uputi za izradu prijedloga

iJrt"g p--eunu Minirtu.tt'u financija i planiranim aktivnostima'

Zabtjev za planiranje nabave robe, radova i usluga

Ctanat S.

(l) Zahtjev za ptaniranje nabave robe, radova i usluga je dokument kojim tehniiki nositelj

).(_r;.'r*.i" potrebe ioUa, ."a"* i usluga za narednu proradunsku. godinu. i koji sluii kao

oodloea zaizradu prijedlog" ;;; ;;;, Idno"o kojim iehnidki nositelj tijekom proradunske

I"JirSl.ur:. poit"t" - i'-.j"nom i/ili dopunom plana nabave'

(2)la\tievzaplaniranjenabaverobe,radovaiuslugatehnidkinositeljipodnoseFinancijskoj
sluZbi najkasnije u roku l0 d;; ;e;;" nprimanjizahtieva Financijske sluZbe za dostavom

il;'Aifi; pianiranje *t""" r"Un rudorru iusluga izraduje se prema Obrascu 1' ove

Postupak nabave roba, radova i usluga provodi se koz sljede6e aktivnosti:

- planiranje potreba za robom, radovima i uslugama'

- izrada 
"uhii.uu 

za ptaniranje nabave robe, radova i usluga'

- izrada plana nabave,

- inada zahlieva za nabawt,

- slanje upitalpoziva za dostavu ponude,

- provedba PostuPka nabave,

- !laup-j" rgouoru.lokui*og .p orazuma/iz/,avaaie narudZbenice'

- dosuva ugwora/okvimog sporazuma tehnidkom nositelju'

- zaprimanje naruierre robi radova iti usluga od strane tehniikih nositelja'

- kontrola izwsenja ugovora./okvirnih sporazuma od strane tehnidkih nositelja
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(3) zahtlev za planiranje nabave roba, radova i usluga tehnidki nositelj je duzan podnijeti

iinun"ijrtoj stuiUi i at<o se tijekom proradunske godine pojavi polreba zz nabavom dodatnih

roba, radova ili usluga koji nisu obuhvaieni planom nabave'

(4)Usludajuizstavka3.ovogdlanka,tehnidkinositeljduzanjezahtjevzaplaniranjenabave
.olu, .uaoru i usluga podnijetilinancijskoj sluZbi najkasnije l5 dana prije podno5enja zahtjeva

za nabavu.

(5) Na temelju zahtjeva iz stavka 4. ovog clanka donose se izmjene i/ili dopune plana nabave'

Plan nabave

e lanak 6.

(l) prijedlog plana nabave izraduje Financijska sluzba na temelju objedinjenih zahtjeva tehnidkih

nositelja za planiranje nabave robe, radova i usluga.

(2) plan nabave mora sadrZavati sve podatke propisane Zakonom o javnoj nabavi. Plan nabave

sadrZi najmanje sljedece Poda&e:

I . evidencijski broj nabave

2. predmet nabave

3. brojcana oznaka predmeta nabave iz jedinswenog rjednika j avne nabave (cPV)

4. procijenjena vrijednost nabave bez PDV-4 ako je poznata

5. vrsta postupka (ukljudujudi posebne reZime nabave i jednostavnu nabaw)

6. navod sklapa li se ugovor ili okvimi sporazum

7. planirani poietak postupka

8. planirano trajanje ugovora ili okvimog sporrzuma.

(3) Akoje predmet nabave podijeljen na gupe, podaci iz stavka 2. totka 2. - 8. ovoga dlanaka se

u plan nabave razracluju i unose za svaku pojedinu grupu predmeta nabave.

(4) U sludaju jednostavne nabave, u plan nabave obvezno se unose podaci iz stavka 2. todaka l.
- 5. ovoga dlanka.

(5) Financijska sluZba Ce prije izrade plana nabave izvrSiti uskladenje prijedloga plana nabave s
odobrenim financijskim planom Centra.

(5) U plan nabave ne unose se podaci o nabavi rob4 radova i usluga dija je procijenjena
wijednost manja od 20.000,00 kuna.

(6) Plan nabave te izmjene i dopune i/ili izmjene tog plana donosi Ravnatelj, najkasnije u roku
od 30 dana od usvajanja drZavnog prora6una.
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Zahtjelv za nabal'u i zahtjevnica

Clanak 8

(l) zahtjevc za nabavu roba, radova i usluga izraduju tehnidki nositelji u skladu s planom nabave

i financijskim planom te ih pravovremeno dostavljaju Financijskoj sluZbi'

(2) Zahtjev za nabavu dostavlja se za pojedini predmet nabave iz plana nabave te mora

sadriavati podatke o predmetu i uvjetima nabave. Zahtjev za nabavu se izratluje prema obrascu

2. ove Upute.

(3)Zanabavuroba,teradovaiuslugamanjesloZenosti,procijenjenevrijednostimanjeod
20.000,00 kuna, tehnidki nositelj izraduje zahdevnicu prema obrascu 3. ove Upute i dostavlja je

Financijskoj sluZbi.

(4) Iznimno od stavka 3. ovog dlanka, za nabavu potrosnog uredskog materijala i tonera, tehnidki

nositelj izraduje zahtjevnicu prema obrascu 4. ove Upute i dostavlja je Financijskoj sluZbi'

(5)NakondostaveZahtjevazanabavurob4radovaiuslugaFinancijskasluZbautvrduje
sukladnost zahtjeva s planom nabave i osiguanim sredstvima, te, u sludaju sukladnosti, isti

prosljeduje Ravnatelju na odobrenje. Nakon odobrenja Ravnatelja poke6e se propisani postupak

nabave.

5, PROVEDBA POSTUPAKA NABAVE

Postupci nabave

elanak 9.

(l) Postupci javne nabave provode se u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i provedbenim

propisima kojima se uretluje javna nabava.

(2) postupci jednostavne nabave provode se u skladu s intemim Pravilnikom Centra kojim se

ureduje podrudje jednostavne nabave.

(3)obziromnakapaciteteCentratekolidinuisloZenostpostupakanabave,Ravnateljcentrace
iri.""*,i pojedine zaposlenike C"nt u ^ provodenje postupaka javne i bagatelne nabave ili

-gra.,i irriirt. .u*doik" u skladu s potreLama Centra i odredbama Zakona o javnoj nabavi'

Odluka o imenovanju ilanova povjerenstva za nabavu

itanat tO.

'(l) Provedba postupka javne nabave zapodinje dono5enjem odluke o imenovanju 6lanova

povj erenstva za nabaw.

(2)odlukuoimenovanjudlanovapovjerenstvazaqabavudonosiRavnateljiliosobakojuonza
to ovlasti.

(3) Odluka o imenovanju dlanova povjerenswa za nabavu sadrhva sljedede poda&e:

- Podaci o javnom naruditelju,
- odgovoma osoba naruditelja,

- predmet nabave,
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evidencijski broj nabave,
procijenjena wijednost nabave,
odabrani postupak javne nabave i zakonska osnova za provodenje postupka javne
nabave,
podaci o gospodarskim subjektima kojima se upu6uje poziv na. dostavu ponude
pregovaradkom postupku bez prethodne objave, te drugim postupcima nabave kod
kojih Zakon o javnoj nabavi to predvida,
6lanovi povjerenstva za nabavu naruditelja i njihove obveze i ovlasti u postupku
nabave.

(a) Najmanje jedan dlan povjerenstva za nabavu Centra po mogu6nosti se imenuje iz reda
sluZbenika ustrojstvene jedinice u iiju nadleZnost spada pojedina nabava. ilanovima
povjerenstva za nabavu mogu se imcnovati i predstavnici drugih ustrojstvenih jedinica, odnosno
druge osobe koje ne moraju biti zaposlenici Centra.

(5) U postupcima nabave, dlanovi povjerenstva za nabavu su duZni potpisati izjavu o postojanju
ili nepostojanju sukoba interesa u skladu s odredbama Zakona ojavnoj nabavi.

6. RADNJE NAKON PROVEDENOG POSTUPKA NABAVE

Sklapanje ugovora/okvirnog sporazuma

e lanai< t t.

(l) Na temelju provedenog postupka nabave, s odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor/okvimi
sporazum ili se izdaje narudZbenica.

(2) Ugovor/okvimi sporazum mora biti u skladu s dokumentacijom za nadmetanje i ponudom.

(3) Ugovor/okvimi sporazum potpisuje Ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.

(4) Jedan primjerak ugovora/okvimog sporazuma pohrdujc se u predmetu, a jedan u poseban
registrator ugovora za teku6u godinu. Po jedna preslika ugovora,/okvimog sporazuma dostavlja
se Financijskoj sluZbi i tehnidkom nositelju.

Provedba i pradenje izvr5enja ugovora

ilanat lZ.

(l) Z'a pra6erye' evidentiranje i kontrolu izvrSenja ugovora odgovoran je tehni6ki nositelj,
podnositelj zahtjeva za nabavu.

(2) Po zapimanju robe,/izwsenju radova ili usluga, tehnidki nositelj potpisuje otpremnicu,
dostavnicu./radni nalog ili -pi:.rq o isporuci/izvrsenju dime potwoule aa Je iiporudena
roba./izvr5eni radovi ili usluge u skladu s ugovorenim/narudenim.

(3) Tehnidki nositelj obavjeitava Financijsku sluzbu o potrebi produljenja ugovorenog roka
isporuke/izvrsenja radova i usrug4 te se o tome izrattuje d-odatak ugo.,ro-. " "

(4) U sludaju da druga ugovoma strana,. nijg ispunira svoje ugovome obveze, tehnidki nositelji je
obvezan Finaacijskoj sluzbi i Ravnalerj u dostiviti detaljno ob.urloz"no i^jest o neispur,;err.;uugovomih obveza' zahtjev za raskid ugovora/okvimog sporazuma i zantiiv za poduzimanjempotrebnih radnji zbog neispunjenja 

.ugovornih obvezi lnaplata jamstva L u."ino irpurl.n,.ugovora, naplata ugovome kazne i sl.).
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(5) Na temelju izvjdea i zahtjeva iz stavka 4. ovog dianka poduzimaju se potrebne radnje zbog
neisprinjenja ugovomih obveza.

Iivid en cij a ponuditelja

e tanai< t:.
Financijska sluZba vodi evidenciju o izvr5enju i raskidu ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporzvuma, na temelju koje se izdaju potwde dobavljadima o urednom ispunjenju ugovora o
javnoj nabavi.

IzvjeSia

ilanak 14.

IzvjeSia ojavnoj nabavi prema nadleZnim tijelima izraduje i dostavlja Financijska sluiba.

Za nabavne kategorije koje su predmet sredi5nje javne nabave, Centar dostavlja podatke
SrediSnjem drZavnom uredu za sredi5nju javnu nabavu. U skladu s primjenjivim odlukama u
sustavu srediSnje nabave Centar sklapa odgovarajuie ugovore.

8. OBRASCI

ilanak 16.

Tehnidki nositelji dokumentaciju potebnu za provedbu postupaka nabave izraduju prema

obrascima od I. do 6., koji su sastavni dio ove Upute, u programima Microsoft Word i Microsoft
Excel, te ih dostavljaju Financijskoj sluZbi u pisanom ili elektronskom obliku.

9. ZAVRSNE ODREDBE

Ova Uputa stupa na snagu i primjenjuje se s danom donosenja.

.€r.

7.4-L)l ljica
&

7. NABAVA PUTEM SREDISNJE NABAVE

elanak 15.


